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УКРАІНА

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ

ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

імені В. Н. КАРАЗІНА

НАКАЗ

____20.06.11______м.Харків




№ 0501-1/0116
Про затвердження норм часу 

для планування та обліку

роботи науково-педагогічних
працівників
Відповідно до Закону України «Про вищу освіту», наказів Міністерства освіти і науки № 450 від 07.08.02 р. «Про затвердження норм часу для планування і обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової й організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів», № 48 від 23.01.2004 р. «Про проведення педагогічного експерименту з кредитно-модульної системи організації навчального процесу», № 4 від 11.01.2006 р. «Про затвердження Положення про організацію фізичного виховання і масового спорту у вищих навчальних закладах», з метою вдосконалення організації праці науково-педагогічних працівників, забезпечення контролю за організацією навчального процесу в університеті, а також виходячи із Статуту та Колективного договору між адміністрацією та трудовим колективом Харківського національного університету імені В. Н. Каразіна та положення «Про організацію навчального процесу в Харківському національному університеті імені В. Н. Каразіна»

Н А К А З У Ю:

1. Навантаження науково-педагогічних працівників планувати, виходячи із середньотижневої тривалості робочого часу 36 годин. Навантаження науково-педагогічних працівників не може перевищувати річний робочий час. Річна тривалість робочого часу науково-педагогічного працівника становить, в середньому, 1512 годин та залежить від кількості святкових, вихідних днів. Робочий час науково-педагогічного працівника складається: з навчальної, навчально-методичної і навчально-виховної роботи, яка обліковується в годинах і відображається в індивідуальному плані працівника, та методичної, наукової і організаційної роботи, яка годинами не обліковується, здійснюється у межах робочого часу працівника і фіксується в індивідуальному плані.

Обсяг навчального навантаження науково-педагогічного працівника (1 ставка) університету на навчальний рік не повинен перевищувати 900 годин.

2. Затвердити Норми часу для планування й обліку навчальної, навчально-методичної та навчально-виховної роботи науково-педагогічних працівників Харківського національного університету імені В. Н. Каразіна:

	№
	Назва виду навчальної роботи
	Норма часу 

(у годинах)
	Примітка

	Навчальна робота

	Навчальне навантаження розраховується, виходячи з астрономічної години (60 хвилин), крім аудиторних занять, де академічна година (45 хвилин) зараховується як облікова година.

	1
	Читання лекцій          
	1 година за одну академічну годину 
	

	2
	Проведення семінарських занять


	1 година на академічну групу за одну академічну годину     
	Проводяться з однією академічною групою

	3
	Проведення практичних занять
	1 година на академічну групу (підгрупу) за одну академічну годину 
	З окремих навчальних дисциплін, що регламентуються відповідними нормативними документами, допускається поділ академічної групи на підгрупи з урахуванням особливостей вивчення цих дисциплін та безпеки життєдіяльності. 

	4
	Проведення лабораторних занять
	1 година на академічну групу (підгрупу) за одну академічну годину     
	З окремих навчальних дисциплін, що регламентуються відповідними нормативними документами, допускається поділ академічної групи на підгрупи з урахуванням особливостей вивчення цих дисциплін та безпеки життєдіяльності. 

	5
	Проведення індивідуальних занять   
	Від загального обсягу навчального часу, відведеного на вивчення навчальної дисципліни на академічну групу: 

- до 10% для освітньо-кваліфікаційного рівня "бакалавр"; 

- до 15 % для освітньо-кваліфікацій рівня "спеціаліст"; 

- до 20 % для освітньо-кваліфікаційного рівня "магістр"                               
	Час для проведення індивідуальних занять виділяється викладачам за наявності індивідуального графіка проведення навчальних занять, затвердженого в порядку, визначеному університетом

	6
	Проведення консультацій з навчальних дисциплін протягом семестру
	Від загального обсягу  навчального часу,  відведеного на  вивчення навчальної  дисципліни на академічну групу:    

- 6 відсотків для                            денної форми навчання;            

- 12 відсотків для     заочної, дистанційної  форми навчання                             
	Якщо навчальна дисципліна викладається в групі кількома науково-педагогічними працівниками, то години на проведення консультацій розподіляються між ними пропорційно до обсягу аудиторних занять, що ними проводяться з даної дисципліни 

	7
	Проведення 

екзаменаційних 

консультацій            
	- семестровий екзамен – 2 години на академічну групу;  
- державний екзамен –  2 години на  академічну групу з кожної навчальної  дисципліни, що входить до програми державного екзамену                                  
	Консультації проводяться з групою або з потоком

	8
	Перевірка контрольних і модульних робіт, передбачених навчальним планом, що виконуються під час аудиторних занять
	0,25 години на одну роботу
	Роботу перевіряє і приймає один науково-педагогічний працівник. 

Для дисциплін обсягом 1-2 кредити може плануватися не більше 2 контрольних робіт, обсягом 3 і більше кредитів – не більше 3 робіт.
 

	9
	Перевірка і приймання контрольних (модульних) робіт, передбачених навчальним планом, що виконуються під час самостійної роботи
	0,33 години на одну роботу
	

	10
	Керівництво і приймання  індивідуальних  завдань, передбачених навчальним планом:
	

	
	- рефератів, аналітичних оглядів, перекладів тощо, передбачених навчальним планом
	0,25 годин на одну роботу
	Роботу перевіряє і приймає один викладач

	
	- розрахункових, графічних та розрахунково-графічних робіт передбачених навчальним планом
	0,50 години на одну роботу
	Роботу перевіряє і приймає один викладач. Для дисциплін обсягом 1-2 кредити може плануватися не більше 2 робіт, обсягом 3 і більше кредитів – не більше 3 робіт.



	
	- курсових робіт із загальноосвітніх навчальних дисциплін передбачених навчальним планом
	2 години на курсову роботу, 

у тому числі 0,25 години кожному членові комісії на проведення захисту
	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб

	
	- курсових робіт із фахових навчальних дисциплін передбачених навчальним планом
	3 години на курсову роботу, 

у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту
	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб

	
	- курсових проектів із фахових навчальних дисциплін передбачених навчальним планом
	4 години на курсовий проект, 

у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту
	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб

	11
	Проведення заліку
	
	Форма проведення заліку визначається кафедрою при плануванні навантаження і робочою навчальною програмою.

	
	- в усній формі
	2 години на академічну групу
	

	
	- у письмовій формі
	2 годин на академічну групу, 0,33 години на перевірку однієї роботи
	

	12
	Проведення семестрових екзаменів:
	
	

	
	- в усній формі
	0,33 години на одного студента
	

	
	- у письмовій формі
	до 3 годин на академічну групу (диктант – 1 година); 0,50 години на перевірку однієї роботи
	

	13
	Перескладання іспитів, складання академічної різниці
	0,33 години на одного студента
	Зараховується у навантаження у наступному році за фактичне виконання.

	14
	Проведення співбесіди зі вступниками
	0,25 години кожному членові комісії на одного вступника
	Кількість членів комісії на потік (групу) вступників – не більше трьох осіб

	15
	Проведення письмових 

вступних   екзаменів до університету:
	

	
	а) творчий конкурс
	4 години для проведення екзамену на потік (групу) слухачів, вступників, 0,50 години на перевірку однієї роботи 
	Кількість членів комісії на потік (групу) - не більше двох осіб. 

Роботу перевіряє один член комісії 

	
	б) з інших предметів 
	3 години для проведення екзамену на потік (групу) слухачів, вступників, 0,50 години на перевірку однієї роботи
	Кількість членів комісії на потік (групу) - не більше двох осіб. 

Роботу перевіряє один член комісії 

	16


	Проведення державних екзаменів:
	

	
	- в усній формі
	0,50 години на одного студента голові та кожному членові державної екзаменаційної комісії
	Не більше 6 годин на день. Кількість членів комісії - не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб)

	
	- у письмовій формі


	3 години на екзаменаційну групу; 0,50 години на перевірку однієї роботи голові та кожному членові державної екзаменаційної комісії
	

	17
	Оглядові лекції з дисциплін, винесених на державний іспит
	2-4 години на кожну дисципліну, яка включена у комплексний державний іспит або до 8 годин на кожен державний іспит
	Не більше 8 годин на один державний іспит

	18
	Керівництво, консультування, рецензування та проведення захисту дипломних робіт (проектів):
	

	
	- освітньо-кваліфікаційний рівень “бакалавр”


	до 25 годин на одного студента, у тому числі: 

по 0,50 години голові та кожному членові державної екзаменаційної комісії;

до 20,5 години  керівнику і консультантам; 

до 2 годин рецензенту
	Кількість членів комісії - не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб).

За одним керівником закріплюється до восьми дипломних робіт (проектів)

	
	- освітньо-кваліфікаційний рівень “спеціаліст”;


	до 30 годин на одного студента, у тому числі:

по 0,50 години голові та кожному членові державної екзаменаційної комісії;

до 24,5 години  керівнику і консультантам;

до 3 годин  рецензенту
	Кількість членів комісії - не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб).

За одним керівником закріплюється до восьми дипломних проектів (робіт)

	
	- освітньо-кваліфікаційний рівень “магістр”


	до 40 годин на одного студента, у тому числі: 

по 0,50 години голові та кожному членові державної екзаменаційної комісії;

до 33,5 години  керівнику і консультантам;

до 4 годин  рецензентам
	Кількість членів комісії - не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб).

За одним керівником закріплюється до п’яти дипломних робіт (проектів)

	19
	Рецензування рефератів при вступі до аспірантури та складанні кандидатських екзаменів
	3 години за один реферат 
	

	20
	Проведення вступних екзаменів до аспірантури та кандидатських екзаменів
	1 година кожному екзаменатору на одного вступника, аспіранта (здобувача)
	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб

	21
	Керівництво аспірантами
	50 годин щороку на аспіранта 
	

	22
	Наукове консультування докторантів (до 3 р)
	50 годин щороку на докторанта
	

	23
	Керівництво здобувачами (до 5 років)
	25 годин щороку на здобувача
	

	24
	Керівництво стажуванням викладачів
	8 годин на одного викладача-стажиста за один місяць, але не більше 30 годин на один рік 
	Для викладачів, які направлені на стажування в інші провідні вищі навчальні заклади терміном до трьох місяців.

	Види і зміст практики

· Залежно від конкретної спеціальності (спеціалізації) студентів основними 

видами практики можуть бути:

- навчальна (екскурсійна, ознайомлювальна, мовна та ін.);

- виробнича (технологічна, експлуатаційна, конструкторська, педагогічна, лікувальна, економічна, юридична та ін., а також науково-дослідна та переддипломна).

· Завданням навчальної практики є ознайомлення студентів зі специфікою 

майбутньої спеціальності, отримання первинних професійних умінь і навичок із загально-професійних та спеціальних дисциплін, в окремих випадках – оволодіння робітничою професією з числа масових спеціальностей відповідної галузі.

· Метою виробничої практики є закріплення та поглиблення теоретичних знань, 

отриманих студентами в процесі вивчення певного циклу теоретичних дисциплін, практичних навичок зі спеціальності, а також збір фактичного матеріалу для виконання курсових проектів (робіт).

· Переддипломна практика студентів (як різновид виробничої практики) є 

завершальним етапом навчання і проводиться на випускному курсі з метою узагальнення і вдосконалення здобутих ними знань, практичних умінь та навичок, оволодіння професійним досвідом та готовності їх до самостійної трудової діяльності, а також збору матеріалів для дипломного проектування.

· Види практики з кожної спеціальності, їх тривалість і терміни проведення 

визначаються навчальним планом.



	Керівництво практикою:
	Академічна група може бути розділена на підгрупи рішенням деканату в залежності від кількості об’єктів практики та умов техніки безпеки

	16
	- навчальною практикою, що проводиться з відривом від навчальних занять (перевірка звітів та прийняття заліку)
	6 годин за один робочий день на одну групу
	

	
	-  навчальною практикою, що проводиться без відриву від навчальних занять (перевірка звітів та прийняття заліку)
	2 години за один робочий день на одну групу
	

	
	- виробничою практикою (крім переддипломної та педагогічної)
	6 годин за один робочий день на одну групу кількістю не менше 10 студентів
3 годин за один робочий день на одну групу кількістю менше 10 студентів
	

	
	- переддипломною практикою

	0,5 годин на 1 студента за один робочий день
	

	
	- педагогічною та асистентською практикою :  
	

	
	- факультетському керівнику практики
	20 годин на рік, якщо кількість студентів є не більше ніж 150 осіб, 40 годин на рік, якщо кількість студентів перевищує 150 осіб
	

	
	- груповому керівнику практики
	0,5 годин на студента за тиждень
	

	
	- викладачу педагогіки
	0,3 годин на студента за тиждень
	

	
	- викладачу психології
	0,3 годин на студента за тиждень
	

	Навчально - виховна   робота

	28
	Виконання обов’язків куратора
	4 години на кожного студента за навчальний рік
	

	Навчально - методична   робота

	29
	Підготовка підручників для вищої школи, навчальних посібників для вищої школи  (у тому числі електронних), описів лабораторних робіт, методичних вказівок, збірок завдань, іншої навчально-методичної літератури для вищої школи, електронних підручників, навчальних посібників
	Для підручників:

20 годин за один друкований аркуш або 40 тис. знаків (на всіх співавторів разом).

Для навчальних посібників:

15 годин за один друкований аркуш або 40 тис. знаків (на всіх співавторів разом).

Для інших навчально-методичних видань:

10 годин за один друкований аркуш або 40 тис. знаків (на всіх співавторів разом).
	

	30
	Підготовка конспектів лекцій, розробка завдань для практичних, семінарських та лабораторних робот, завдань для поточного та підсумкового контролю:
	

	
	- підготовка аудиторних занять
	2 години на 1 годину лекції,
1 година на 1 годину практичного, семінарського, лабораторного заняття.
	

	
	- підготовка завдань для поточного та підсумкового контролю
	2 години на 1 поточний контроль,

3 години на підсумковий контроль.
	

	31
	Робота у спеціалізованих радах університету по захисту дисертацій:
	 

	
	- голова, заступник голови, вчений секретар
	3 години на одне засідання
	

	
	- члени  ради
	2 години на одне засідання
	

	32
	Робота в Науково-методичній раді університету, методичній комісії факультету 
	

	
	- голова 
	30 годин на навчальний рік
	

	
	- члени
	20 годин на навчальний рік
	

	33
	Виконання обов’язків голови і вченого секретаря вченої ради факультету
	20 годин на навчальний рік
	

	34
	Керівництво кафедрою
	100 годин за навчальний рік
	


3. Затвердити перелік основних видів методичної, наукової, організаційної і виховної роботи науково-педагогічних працівників, яка фіксується в індивідуальному плані роботи працівника:

Методична робота

	1
	Рецензування підручників, навчальних посібників, словників, довідників, дисертацій, авторефератів, наукових статей тощо

	2
	Розробка навчальних планів; навчальних програм; робочих навчальних планів, робочих навчальних програм

	3
	Розробка засобів діагностики для поточного і підсумкового контролю знань

	4
	Розробка і підготовка нових лабораторних робіт

	5
	Підготовка комп’ютерного програмного забезпечення навчальних дисциплін

	6
	Підготовка матеріалів для наповнення Web-ресурсів університету, факультету, кафедри

	7
	Розробка і впровадження наочних навчальних посібників (схем, діаграм, стендів, слайдів тощо)

	8
	Розробка і впровадження нових форм, методів і технологій навчання

	9
	Вивчення і впровадження передового досвіду організації навчального процесу


Наукова робота

	1
	Виконання планових наукових досліджень із звітністю в таких формах:

1.1. Науково-технічний звіт

1.2. Дисертація (докторська, кандидатська)

1.3. Монографія

1.4. Наукова стаття в журналах, реферованих виданнях, інших виданнях

1.5. Заявка на видачу охоронних документів

1.6. Тези доповіді на конференціях, симпозіумах, семінарах (міжнародних, вітчизняних, інших)

	2
	Керівництво науковою роботою студентів з підготовкою:

- наукової статті

- заявки на видачу охоронних документів

- роботи на конкурс

- доповіді на конференцію

	3
	Доопрацювання для перевидання монографій, підручників, навчальних посібників, словників, довідників.

	4
	Підготовка студентів до Всеукраїнської студентської олімпіади


Організаційна робота

	1
	Участь у профорієнтаційній роботі 

	2
	Участь в організації та проведенні навчальних, наукових заходів (конференцій, семінарів, олімпіад тощо)


Виховна робота

	1
	Участь в організації та проведенні поза навчальних культурно-спортивних заходів.


4. Наказ вводиться в дію для планування роботи науково-педагогічних працівників університету, починаючи з 2011/2012 навчального року.

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на першого проректора Александрова В.В.
Ректор





В.С.Бакіров

Проект вносить:                                                                          УЗГОДЖЕНО:

Проректор з науково-педагогічної                                 Перший проректор

роботи                                                       
В.В. Александров


Ю.В. Холін

Начальник навчального
відділу
Н.К. Фарафонова

Начальник юридичного відділу

                                                                                                                      І.М. Маркова
